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SISSEJUHATUS

Eesti EKB Koguduste Liidu Korgemas Usuteaduslikus Seminaris tuleb iilidpilastel kirjutada
viimasel dppeaastal 16putdo. Lisaks tuleb opingute ajal koostada erinevates ainetes esseesid ja
referaate. Loputdd ja teised kirjalikud t66d pakuvad voimaluse vaimulike probleemide
iseseisvaks siistemaatiliseks késitlemiseks ning Opetavad vastavaid toovotteid. Teoloogiliste
uurimuste puhul kasutatakse standardina Eesti Piibliseltsi 1997. a Piibli vdljaannet voi selle
kordusi, pdhjendatud juhtudel ka teisi. Kirjalik enesevidljendus ja akadeemilise teksti
kirjutamise Oppimine on oluline osa Oppetddst. Kiesolev juhend sdtestab nduded kirjalike

toode koostamiseks ja vormistamiseks.

Essee on lilhem vabas ja arusaadavas vormis arutlevat laadi mottearendus valitud voi
etteantud teemal. Olulised on loov mdtlemine, analiilisivdime ja iseseisev arvamus.
Kirjanduse kasutamine ja sellele viitamine ei ole kohustuslik, kui dppeiilesanne seda ei noua.
Essee maht on kas vaba vdi méiratakse dppejou poolt. Uldjuhul ei iileta essee pdhiosa pikkus

5-6 lehekiilge. Essee koostamise juhend on lisas 1.

Referaat on teatud probleemi vdi teema kokkuvotlik iilevaade, mille koostamisel tuginetakse
eelkodige kirjandusallikate uurimisele. Referaadi eesmirgiks on siivendada iilidpilase oskusi
tootada erialase kirjandusega, eristada olulist vihemolulisest ja arendada viljendusoskust.
Referaadis tuleb esitada ja vdrrelda kirjanduses leiduvaid eri seisukohti, ei eeldata uute
seisukohtade véljatootamist. Referaadis, mis tavaliselt on 5—6 lehekiilge, tuleb esitada ka t66

autori omapoolne arvamus ja jireldused. Referaadi koostamise juhend on lisas 2.

Loputdoos e diplomitoos luuakse iihe olulise vaimuliku teema iseseisva probleemiasetusega
iilevaade, mis kajastab nii autori teoloogilisi teadmisi, oskust todtada kirjandusega, t606
vormistamise vilumusi kui ka usulisi hoiakuid. T66s peab avalduma iilidpilase oskus vorrelda
erinevaid seisukohti, pohjendada oma arvamust, kasutada t60 teema ja probleemiasetusega
sobivat metoodikat ning teha usaldusvéérseid jareldusi. Diplomit66 pdhiosa pikkus on 40-50

lehekiilge (ilma sisukorra, kasutatud kirjanduse loetelu ja lisadeta).



1. TOO KOOSTAMISE ETAPID

1.1. Uldp6himétted

Seminaris kirjutatud 10putdod vastavad teadusliku t66 nduetele. Uurimuslik ehk teaduslik t66
on kirjutis, millel on oma kindel metodoloogia, jdrjekindlalt kasutatav terminoloogia,

teaduslik aparaat ehk viitamistehnika ja kindlad vormistamise nouded.
Teaduslikku t66d iseloomustab:

1) uurimuslikkus — mingi idee vdi seisukoha tundmadppimine erinevate kisitluste
valguses;

2) objektiivsus — vdimalikult erapooletu ja allikakriitiline suhtumine kisitletavasse
ainesse;

3) viéitlemine — erinevate seisukohtade korvutamine, nende argumenteeritud uurimine
ja kasvoi lihe olemasoleva viite digsuse tOestamine vOi olemasolevate viidete
vadruse tdestamine ning uute vdidete esitamine ja pohjendamine;

4) loogiline, plaanipédrane, slisteemne ja jérjekindel iilesehitus ning esitusviis.
T66 koostamisel on hea meeles pidada:

1) Loputdd koostamist alusta probleemi ja eesmirgi plistitamisega, {ilesannete
formuleerimisega ning nendele vastava uurimustoo kava koostamisega. To60 eesmirk peab
andma selge ettekujutuse sellest, mida soovitakse todga tdoestada voi timber liikata voi

milliste ndhtuste pdhjusi voi tagajargi uurida.
Loputdd kava peab sisaldama jargmist:

(1) t606 teema;

(2) t006 koostaja ja juhendaja;

(3) teema valiku pdhjendus;

(4) t60 objekt ja aine (valdkond ja aspektid, mida uuritakse);
(5) lahendust vajavad probleemid;

(6) t66 eesmérk (milleks t66d tehakse);



(7) t60 hiipotees(id) ja/vai lilesanded;
(8) t60 eeldatavad resultaadid (milleni tahetakse jouda);

(9) uurimismeetodid (metoodika) ja vahendid;

(10) kasutatavad ldhteandmed, nende saamise/kogumise teed;
(11) kasutatav kirjandus ja muud olulised teabeallikad;
(12) t60 esialgne struktuurne (peatiikkidejargne) kava.

To66 pohipeatiikid peaksid 10pliku kuju saama esmajérjekorras. Alles seejdrel saab anda

viimase lihvi sissejuhatusele ja kirjutada valmis kokkuvotte.

2) Ara kanna to6ga seotud mdtteid ja probleeme ainult oma peas, vaid kirjuta need aegsasti

iiles. Sageli juhib probleemi kirjalik sdnastamine motteselguse juurde.

3) Ara karda lugeda seda, mida oled juba kirjutanud. Esimese versiooni kirjutamine on kdige

raskem, selle parandamisel on aga tulemused vaevast palju suuremad.

4) Proovi kohe sisestada materjal arvutisse vastavate peatiikkide/alapeatiikkide alla.
Kasutatud kirjanduse loetelu jaoks loo eraldi dokument kohe t66 koostamise algusest
peale. Ara kuhja oma to6lauale juhuslikke kisitsi kirjutatud mérkmeid, millega tekitad

endale ainult lisatdood.

5) Aruta oma t66d juhendajaga.

1.2. Loput6o koostamise ajaplaan

Ajaplaan aitab hoida pilku 16putd6 valmimise kdigul. Selle tditmise eest vastutab iilidpilane.
Juhendaja votab vastu ainult digeaegselt esitatud 16putdo. Loputdd koostamise ajagraafik on

vélja toodud Korgema Usuteadusliku Seminari dppekorralduseeskirjas.



2.1. Osad

2. TOO ULESEHITUS

Loputdo kohustuslikud osad on:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

tiitelleht,

sisukord,

sissejuhatus,

pohiosa,

kokkuvote,

kasutatud kirjanduse loetelu,
lisad (vajadusel),

vOorkeelne kokkuvote.

2.2. Sissejuhatus

Sissejuhatus on t66 esimene osa. Siin peaksid kisitlemist leidma jargmised probleemid:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

teema valiku pdhjendamine;

ilevaade probleemi senisest uurimisest;

uurimismetoodika tutvustamine;

to0 eesmdirgi piistitamine;

tilevaade t60s kasutatud allikatest, nende lakooniline iseloomustamine ja hinnang
neile;

t60 koostamisel esinenud raskuste tutvustamine ja pdhjendamine;

t00 struktuuri tutvustamine ja pohjendamine;

asjaolude selgitamine, millega autor on pidanud arvestama vdi tahtnud arvestada;

toohtlipoteeside ja/voi -lilesannete piistitamine.

Sissejuhatus voib moodustada kuni iihe neljandiku t66 mahust. Sissejuhatus peab olema lihtne

ja konkreetne, lugejale moistetav teemakohase ettevalmistuseta. Just lugejakesksus on hea

sissejuhatuse tunnus. Sissejuhatusest selgub, millega t66 tegeleb.



2.3. Too pohiosa

Nagu juba nimetus nditab, on pohiosa t06 pdhiline, ainulaadne osa, ja just siin tuleb autoril
teha enim isikupdrast pingutavat mottetood. Too pohiosa iilesehituse kohta ei ole iihest
ettekirjutust. Et pohiosa kirjutamise aegandudev t60 oleks kergem, on hddavajalik jagada
sisulised osad peatiikkideks. Siiski ei ole hea, kui t66 liigenduse esimesel astmel tuleb

peatiikke liiga palju.

Téhtsa ja vdhemtdhtsa eristamiseks ning késitletava ainese sisuseoste selgemaks
esiletoomiseks voib rakendada hierarhilise iilesehituse printsiipi. See tidhendab, et t60
jaotatakse algul vastavalt ainesele kaheks kuni neljaks keskseks peatiikiks, millele antakse
asjakohane pealkiri. Kui peatiikid jagunevad edasi sisulisteks osadeks, siis esitatakse need
tavaliselt alapeatiikkidena (nummerdatud alapeatiikke peab iihes peatiikis olema rohkem kui
iiks). Ka alapeatiikkidel olgu pealkirjad, mis tutvustavad hdlmatavaid kiisimusi. Edasi on
omakorda vOimalik jaotada alapeatiikke vdiksemateks osadeks, mida peab sel juhul olema
rohkem kui iiks. Mahukama t66 peatiikid vdoiksid 16ppeda peatiikis toodud jéareldusi
kokkuvdtva 1diguga. Argu vorm dikteerigu sisu, vaid vastupidi. Nii jérgib pdhiosa hea

iilesehitus ennekodike lihtsuse ja selguse noudeid.

2.4. Kokkuvaote

Kokkuvdte peab olema seostatud t60 sissejuhatusega, andma seal véljadeldud kiisimuste ja
ootuste kohta pohiosa tulemusi koondava ning pdhiosa tulemustele toetuva vastuse.
Kokkuvote ei tohi olla t66 pdhiosa lithike kordus, vaid peaks olema selle haarav tildistus.
Kokkuvote asetab teema terviktdlgenduse iildisesse tausta. Monikord pakub kokkuvdate

suuniseid, millised uued teemad kiesoleva t60 valgel vajaksid edaspidist ldhemat uurimist.



3. VORMISTUSKUSIMUSI

3.1. Uldnéuded

Loputdo esitatakse A4 formaadis kdvas koites kahes eksemplaris. Kdik seminaris esitatavad
kirjalikud t66d tuleb triikkida 1,5 reavahega tdhesuurusega 12 punkti (peatiikkide pealkirjad
14 punkti) kirjatiitibis Times New Roman lehe tihele kiiljele, kusjuures iileval, all ja paremal
peab olema 2 cm ning vasakul 3 cm vaba ruumi. Tekstildike eraldatakse tiihja reaga. Tekst

peab olema joondatud servast servani (v.a kasutatud kirjanduse loetelu).

Peatiikkide pealkirjad (kaasa arvatud t66 pohilised osad, nagu sissejuhatus, kokkuvote,
voorkeelne kokkuvote, kasutatud kirjandus ja lisad) kirjutatakse rasvases kirjas suurtihtedega
tadhesuurusega 14 punkti. Alapeatiikkide pealkirjad kirjutatakse rasvases kirjas tdhesuurusega
12. Kui need on omakorda liigendatud voib viiksemate jaotuste pealkirjad kirjutada
tahesuurusega 12 kursiivkirjas. Pealkirjade jdrele punkti ei panda, sonu pealkirjades ei
poolitata. Kui pealkirjas on kaks lauset, siis pannakse lausete vahele punkt, rea 16ppu aga

mitte.

Loputod esitatakse triikitult. Referaadi ja essee voOib kirjutada késitsi (selgelt ja loetavalt,

korrektse kédekirjaga) ainult juhul, kui t66d hindav dppejoud seda aktsepteerib.

Koik t66 lehekiiljed tuleb nummerdada, kusjuures arvesse voetakse ka lehekiiljed, kus asuvad
tabelid ja joonised. Tiitelleht ja sisukord vdetakse nummerdamisel arvesse, kuid
lehekiiljenumbrid mérgitakse alates sissejuhatuse esimesest lehekiiljest. Lehekiilje number

paigutatakse lehekiilje alumise osa paremasse serva.

Koik peatiikid ja teised t66 pohilised osad (sissejuhatus, kokkuvdte, kirjanduse loetelu jm)
algavad uuelt lehekiiljelt kolme rea vorra normaaltekstist madalamalt. Alapeatiikid voivad aga
jargneda {liksteisele samal lehekiiljel, kui uue alapeatiiki tekstiosa kirjutamiseks on vihemalt
kahe rea jagu ruumi. T66 pdhiliste osade pealkirjade ja jargneva teksti vahele jaddb kaks tiihja

rida. Alapealkirjade ja jargneva tekstiosa vahele jdib iiks tiihi rida.



3.2. Viitamine

Seminari kirjalikes toddes voib kasutada kas tekstisisest vOi joonealust viitamist. Oluline on,

et uht stiili kasutatakse to0s ldbivalt.

Viidetes tuleb esitada koik kasutatud allikad. Need esitatakse ka t66 10pus kasutatud
kirjanduse loetelus. Niisamuti peavad koik kasutatud kirjanduse loetelus olevad allikad olema
viidetes mérgitud. Ehk teisisonu: kirjanduse loetelusse ei panda allikaid, millele t66s ei ole

viidatud.

Korrektsele viitamisele tuleb poorata erilist tdhelepanu. T66s viidatakse koigile kasutatud
allikatele ja materjalidele, mille hulka kuuluvad feiste autorite toéd, arvandmed, allikatest
pdrinevad pohimottelised seisukohad, tsitaadid ja refereeringud. Mdnikord on otstarbekas t06
autori tdpsustavad kommentaarid esitada joonealuse viitena, ehkki pikki joonealuseid selgitusi
tuleks valtida. Kui kommentaarid on t00 seisukohast olulised, tuleb eelistada nende viimist

teksti pohiossa.

Tsitaat peab olema tdpne ja vastama originaalile. Tekstis esitatakse tsitaat jutumaérkides.
Naéiteks: Thielickese jérgi ,,laseb Jumal meil alati niha armu vikerkaart” (Thielicke 1993,
132). Tsitaadi sees olev tsitaat tuleb eristada iilakomadega. Tsiteerimisel voorkeelest tuleb
tsitaat eesti keelde tdlkida voimalikult adekvaatselt. Kui leitakse, et tdlge ei kajasta originaali
piisavalt tépselt, lisatakse sulgudes kursiivis algkeelne sona, viljend voi lause. Viide tehakse
kohe pérast tsitaati 10petavaid jutumérke, sOltumata sellest, kas see asub lause 10pus voi
keskel. Kui tsitaati ei esitata téielikult, siis puuduv osa tdhistatakse kolme punktiga, mis

asetatakse kaldkriipsude vahele.

Niide: ,,Selleks, et /.../ kasvatada noori kaitsevéelasi ausateks ja eetilisteks riigikaitsjateks ja
hoolitseda nende wusuliste /.../ vajaduste eest, on enamiku riikide kaitsejoududes

kaitsevédekaplani institutsioon” (Au, Ringvee 2007, 25).

Refereerimine on teise autori voi allika sisu konspekteeriv voi kommenteeriv esitamine.
Refereeringu esitusest peab selguma, missugused motted kuuluvad refereeritavale
autorile ja kust algavad kommentaarid. Refereeringu puhul jutumaérke ei kasutata, kindlasti

on vajalik aga viitamine allikale voi autorile. Loetelude vdi pikemate refereeringute puhul
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tuleb kohe algul esitada viide allikale, et oleks selge — see pole autori omalooming. Tépne

viide esitatakse refereeringu 16pus.

Tekstisisesel viitamisel ei panda autori nime ja teose ilmumisaasta vahele kirjavahemarki,
kiill aga eristatakse lehekiilje number komaga, nt (Schweizer 1971, 2). Kui lehekiiljenumbreid

on mitu, pannakse nende vahele punkt, nt (Schweizer 1971, 12. 25. 36-38).

Piibli kirjakohtade mérkimisel raamatu lithendi ja peatiiki numbri vahel koma ei ole. Pérast
peatiiki numbrit tuleb koolon, nt (2Ms 3:12). Piibli salminumbrite omavaheliseks eristamiseks
kasutatakse koma, nt (2Ms 3:12,14). Tédhenduses kuni kasutatakse sidekriipsu, nt (Schweizer
1971, 2-4) ja (Am 3:2—4). Kui on tegemist viitamisega mitmele Piibli kirjakohale, kasutatakse
uue peatiikinumbri voi kirjakoha ees semikoolonit, nt (2Ms 3:12-14,18; 5:7 j; Km 3:7 jj).

Tekstisisese viitamise puhul algab viide autori perekonnanime(de)ga (anoniitimse dokumendi
puhul esimese sona voi sdnaiihendiga), jargneb t66 ilmumisaasta ja viidatud lehekiilje number
(numbrid). Nt (Kiing 1969, 29). Kui teosel on kaks autorit, esitatakse sel juhul nende mdlema
perekonnanimed vahekomaga, nt (Johansen, Miihlen 1973, 10). Rohkem kui kahe autori
puhul lisatakse teoses esimesena toodud perekonnanimele lithend jt (Kangro jt 1956, 27). Kui
teos on ilmunud mitme aasta jooksul, tuleb mirkida ilmumise alg- ja 16ppaasta nendevahelise
sidekriipsuga, nt (Toomse 19761980, 442). Kui t60s kasutatakse sama autori mitut samal
aastal ilmunud teost, siis pannakse nende eristamiseks aastaarvu taha tdpsustav tdht, nt

(MacDonald 1999a, 200). Sama tiht pannakse aastaarvu taha ka kasutatud kirjanduse loetelus.

Tekstisisesel viitamisel esitatakse sageli osa andmeid pohitekstis ja osa sulgudes.

Nimetatud probleemi on késitlenud W.-R. Walburg oma raamatus

,» Vaimupuudepedagoogika alused” (1998, 23-25).

Pane tdhele, et raamatu, kogumiku voi perioodilise vdljaande pealkiri on viites kirjutatud
kursiivis. ToO tekstiosas on raamatute ja kogumike pealkirjad jutuméirkides (nt ... Ain
Kalmuse teos ,,Soolased tuuled”...), perioodiliste viljaannete pealkirjad ilma jutumérkideta,
kuid suure algustdhega (nt ... lisamaterjale vOib leida Usuteadusliku Ajakirja viimastest

numbritest...).

10



Kui tegemist on mitmeosaliste koguteoste, nende osade vOi sdnaraamatutega, kirjutatakse
teose pealkiri viites enamasti suurtdhelise llihendina, nt (VPS 1941, 143), kus VPS on ,,Viike
Piibli sdnaraamat”, ja (Jh 3:16), kus Jh on Johannese evangeelium. Pealkirjale voib viidata ka
pealkirja esimese sonaga, millele jargneb kolm punkti, nt (Eetika ... 1990, 127). Juhul kui
ithele ja samale tekstile viidatakse samal lehekiiljel mitu korda jérjest, vOib pédrast allika
esimest korda viljakirjutamist kasutada jargmistel kordadel lithendit ibid. (1d ibidem —

sealsamas, selles samas kohas) koos lehekiilgede dranditamisega.

Niide: (ibid., 18).

Viitamine ajakirjades ja ajalehtedes ilmunud artiklitele toimub samadel alustel viitamisega
opikutele, monograafiatele, kogumikes ilmunud artiklitele: autor, ilmumisaasta, lehekiilgede
numbrid.

Niide: (Samost 2014, 5).

Kui ajalehe voi ajakirja lithiartiklil puudub koostaja nimi, siis viidatakse infoallikale.
Niide: (BNS, Pdevaleht, 10. september 1999).

Pane tdhele, et viitamisel ei kasutata lehekiilje numbri ees lithendit ,,1k*.

Joonealuse viite puhul enamasti tekstis allikat ldhemalt ei kirjeldata, vaid koik andmed
tuuakse viites. Autor ja pealkiri vdidakse tekstis kiill dra tuua, kuid allikakirje tuleb
joonealuses viites anda esimesel korral tervikuna, jirgmistel kordadel liihikirjena. Sama

ndue kehtib ka siis, kui tsiteeritakse voi refereeritakse materjali, mis on saadud internetist.

Niide ajakirjaartikli puhul: Peeter Roosimaa, ,Johannese ristimine* —
Usuteaduslik Ajakiri 1/58 (2008), 24-26.

Niide raamatu- ja teatmeteose artikli puhul: Meelis Kibuspuu, ,,Olla hea
majapidaja: EEKBL-Valduste OU iilesannetest — Osaduses kasvanud. Toim.
Ullas Linder, Toivo Pilli. Tallinn: Eesti EKB Koguduste Liit, 2009, 155.

Niéide monograafia puhul: Pecter Roosimaa, Uussiind. Tartu: Eesti EKB
Liidu Korgem Usuteaduslik Seminar, 2003, 60.
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Niide liihikirjest: Kibuspuu, ,,Olla hea majapidaja®, 155.

Niide liihikirjest monograafia puhul: Roosimaa, Uussiind, 60.

Joonealuse viite puhul maérgitakse tsitaadi voi1 refereeringu 10ppu viite number (iilaindeksina).
Viide voib kiia kas lause voi viidatud tekstiosa (1digu) kohta. Viidete puhul kasutatakse kogu
tood ldbivat numeratsiooni. Viide esitatakse joonealusena lehekiilje all servas. Teose voi
publikatsiooni bibliograafiline kirje esitatakse samamoodi nagu kasutatud kirjanduse loetelus,
kuid joonealuses viites tuuakse #ra lehekiiljed, mida kasutati antud allikast. Uldisi viiteid,
mille puhul viidatakse kogu allikale, lehekiilgi nditamata, tuleks viltida, ehkki monel puhul on
iildise viite dratoomine joone all siiski vajalik. Korgema Usuteadusliku Seminari toodes on

joonealuste viidete tdhesuurus 10 ja reavahe 1.

BH sai paremad tulemused -ebareeglipdraste sOnade kirjutamisel kui
reeglipiraste puhul. Edasine uurimine niitas, et selle pohjuseks olid pigem
raskused ebatavalise kirjutamismudeliga sonade kirjutamisel kui raskused

ebahariliku hiilikutihe vastavuse rakendamisel.'

Joone alla jirgmine viide:
! Karen Sage, Andrew W. Ellis, ,,Assessment and Treatment of Graphemic

Output Buffer Difficulties. Abstract.*
[http://www. man.ac.uk/CHCD/sagetalk.htm], 12.01.2007.

3.3. Too erinevate osade vormistamine
3.3.1. Tiitelleht

Tiitellehele tuleb kirjutada (vt lisas 3 toodud néidiseid):
1) Oppeasutuse tdisnimetus;
2) t00 autori ees- ja perekonnanimi;
3) t60 pealkiri suurtdhtedes;
4) t00 liik (referaat, [oputdo jne);
5) aine nimetus ja kood (v.a 10put66s);
6) juhendaja nimi ja teaduskraad;

7) koht ja aasta.
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Tiitelleht vormistatakse koigi kirjalike to6de juurde. Loputdo tiitellehe pdordele vormistatakse

lisas 4 toodud niite pdhjal iilidpilase allkirja leht.

3.3.2. Sisukord

SISSEJUHATUS ..ot 3
1. PEATUKI PEALKIRI ......ooooooiiiiiiiiineieeieeiee e 8
1.1. Alapeatiiki pealKiri .................cooooiiiiii e, 8
1.2. Alapeatiiki pealKiri ...............cccoooiiiiiiiiieen 12
1.2.1. Alaloigu pealkiri ............cccoeveeeeveeniiaieiieeiieieeenn 12
1.2.2. Alaloigu pealkiri .............ccccocoeveeneeveniicninieneenenn, 14
jne
2. PEATUKI PEALKIRL.........cooviiiir et 18
2.1. Alapeatiiki pealKiri ..............cccooooviiiiiiinii e 18
jne
KOKKUVOTE ..ot 42
KASUTATUD KIRJANDUS ..o 48
Lisa 1. Lisa pealKiri.............cccoooeiniiiiniiiineeeeeen 51
jne
SUMMARY ... e 53

3.3.3. Kasutatud kirjanduse loetelu

Kasutatud kirjanduse loetelu hdolmab ainult t66 koostamisel kasutatud ja viidatud allikaid.
Eestikeelse Piibli 1997. a viljaannet voi selle kordusi loetellu ei panda, teisi aga kiill. Teosed
esitatakse autori perekonnanime jdrgi tdhestikulises jirjekorras. Ette paigutatakse
ladinatihestikuline (nii eesti- kui vooOrkeelne) ning seejdrel slaavi- ja muutdhestikuline

kirjandus. (Venekeelsetes toddes on enne vene ja pdrast ladina tdhestikuga allikad).

Teosed, millel autori nimi puudub, esinevad loetelus pealkirja esimese sOna jirgi. Mitme
autori puhul esitatakse nimed tiitellehel esinevas jirjekorras. Kui teosel on mitu autorit voib
dra tuua esimese autori nime ja seejdrel kasutada lithendit et al (ja teised), mis viitab, et

autoreid on rohkem.
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Andmed kasutatud kirjanduse kohta saadakse teose tiitellehelt ja/vdi selle podrdelt. Uhe autori
t00d reastatakse ilmumisaasta jargi alates kdige hilisemast.

Bibliograafiline kirje koostatakse iildjuhul viidatava allika keeles. Iga bibliograafiakirje
koosneb mitmest elemendist, mis esitatakse teatud jérjestuses.

[Imumiskoha nimele jargneb koolon (:). Kirjastuse nimes ei kasutata lithendeid ega jutumérke.

Raamatute puhul esitatakse kasutatud kirjanduse loetelus jirgmised andmed:
1) autor (perekonnanimi, eesnimi voi initsiaalid) paksus kirjas;
2) pealkiri kursiivkirjas;
3) koite voi osa number (mitmekoiteliste vai -osaliste raamatute puhul);
4) véljaande number (esmaviljaande puhul ei mirgita);
5) ilmumiskoht;

6) kirjastus, ilmumisaasta.

Ford, L. Transforming Leadership. 1llinois: InterVarsityPress, 1991.

Coleman, R. E. Meistri plaan. Tallinn: Logos, 1998.

Kasema, P., Lind, A. Matemaatika kdsiraamat V-IX klassile. 5.
timbertootatud triikk. Tallinn: Koolibri, 1997.

Kui tiitellehele ei ole maérgitud autorid, vaid toimetaja, siis méargitakse teos pealkirja jargi,
millele jargneb toimetaja nimi. Seejuures margitakse toimetaja nime jarele eesti keeles lithend
»toim”, inglise keeles lisatakse nime jérele koma ja lithend ,,ed” (vdi mitme toimetaja korral

,eds”), saksa keeles ,,Hrsg”.

Opetajakoolitus 1. Hallap, Merit, toim. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 1997.

Hearing and Deafness. Davis, H., Silverman, R., eds. New York: Holt,
Rinehart and Winston, 1970.

Artikli bibliograafiakirje koosneb kahest osast. Esimene osa sisaldab andmeid artikli kohta
(autori perekonnanimi, eesnimi voi initsiaalid paksus kirjas; artikli pealkiri jutumirkides).
Kirje teise osa mairkimine soltub sellest, kas artikkel on avaldatud kogumikus voi
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perioodilises viljaandes (ajakirjas, ajalehes). Kirje esimene ja teine osa eraldatakse
mottekriipsuga.
Kogumiku kohta miirgitakse mottekriipsu jirel:

1) kogumiku pealkiri jutumarkideta;

2) kogumiku toimetaja nimi;

3) koite number (mitmekoiteliste kogumike puhul);

4) ilmumiskoht ja kirjastus;

5) ilmumisaasta;

6) artikli paiknemise lehekiiljed.

Laats, Alar. ,Karl Konrad Grass jumalainimeste uurijana.” — FEesti
teoloogilise motlemise ajaloost. Sissejuhatavaid mdrkusi ja aprokriiiife.

Altnurme, R., toim. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2006, 58-71.

Ajakirja ja jatkviljaande kohta tuuakse méttekriipsu jérel:
1) ajakirja voi jitkvéljaande nimetus jutumarkideta (kursiivis);
2) ilmumisaasta (ajalehe artikli puhul ka ilmumiskuupéev);
3) viéljaanne v3i number;

4) lehekiiljed, kus artikkel paikneb.

Rahkema, E. ,Ristija Johannes nelipiihaks teed valmistamas.” — Teekdija,
2001, nr 6, 4-5.

Graham, R. ,,Ma nigin, kuidas nad surid.” — Kuulutaja, 12.06.2001, nr 9, 2.

Masson, R. ,,Analogy and Metaphoric Process.” — Theological Studies, 2001,
vol 62, no 3, 571-596.

Lumiste, R. ,Eesti riigi poliitika ettevdtluskeskkonna korrastamisel ja
ettevotjate riskide vihendamiseks.” — FEesti Vabariigi majanduspoliitika ja
Euroopa Liit. VIII teadus- ja koolituskonverentsi ettekanded-artiklid. Tallinn:
1999, 162-168.
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Entsiiklopeedia voi teatmeteose artikkel

»lootlikkus.” —  FEesti  Entsiiklopeedia. Kd 9. Tallinn: Eesti
Entstiklopeediakirjastus, 1996, 477.

Wilson, R. ,,Sabbath.“ — New Theological Dictionary. Brown, C., ed. New
York: Doubleday, 1992, 357-376.

Intervjuu kohta peavad kasutatud materjalide loetelus olema jiargmised andmed:

intervjueeritava nimi, intervjuu pealkiri, intervjueerija nimi, ilmumiskoht vdi materjali asukoht.

Kui intervjueerinud on autor ise, siis tuleb allikmaterjalide loetelus nédidata intervjueeritava

nimi, intervjuu tiitip (iileskirjutus voi helisalvestis), intervjueerimise koht ja aeg.

Puu, Helari. ,,Uhine vastutus — Euroopa”. Intervjueerinud Erki Tamm. —
Teekdija, 2006, nr 9, 13—14.

Vosu, Robert. Intervjuu. Helisalvestis. Intervjueerinud Toivo Pilli. Tallinn,
28. oktoober 1991. Kdrgema Usuteadusliku Seminari arhiiv.
Tamm, Andres. Autori intervjuu. Uleskirjutus. Tartu, 25. september 1999.

Autori valduses.

NB! Kui on tegu uurimustddga, kus on olulisel kohal intervjueeritavate anoniitimsus, siis neid

intervjuusid kasutatud kirjanduse loetellu ei panda.

Aruannete, dokumentide jm kohta tuleks &dra maérkida ettevotte (asutuse jm) nimi,

dokumendi nimetus ja aeg (aasta, kuupéev).

Pohikooli ja glimnaasiumi Opikute ja todvihikute heakskiitmine.
Haridusministri késkkiri nr 87, 06. mai 1997. — Haridusministeeriumi

Teataja, nr 6, 5-10.
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Arhiivimaterjalide kasutamisel mérgitakse arhiivi nimetus, fondi (liihend f) number, nimistu
(n) number, toimiku (t) number, lehe (1) number, sdilik (s) ja mapp (m). Andmed eraldatakse

iiksteisest komaga. Kasutatud allikate hulgas vdivad olla kaardid, kédsikirjad jms.

Kitzberg, August. Erakiri Friedebert Tuglasele, 08. jaanuar 1909. KM KO,
245, m 34, s 11.

Eesti topograafiline iiheverstaline kaart 1:42 000. 1894-1896. Sankt-
Peterburg, lehed 3-45, 446, 544, 545, 6-44, 7-43, 7-44, 8-44, 8-46.
Kaardimapp Eesti TA Raamatukogus.

Kui arhiiv on korrastamata, siis antakse dokumendi ja selle asukoha kohta véimalikult palju

informatsiooni, nii et dokumenti on vdimalik teistel uurijatel leida.

Lepp, Johannes. ,,Liihike lilevaade 1941. aastast Kehra Baptisti Koguduses”.
Kasikiri. Kaust: Osvald Térgi materjalid. Eesti Evangeeliumi Kristlaste ja

Baptistide Koguduste Liidu arhiiv Tartus.

Téark, Osvald. Erakiri Heimar Melsasele, 16. juuli 1945. Kaust: Eesti
Baptisti Usutihingu kirjavahetus 1945. Korgema Usuteadusliku Seminari

arhiiv Tartus.

Pane tdhele, et kui dokumendil on pealkiri, siis pannakse see jutumdrkidesse. Kui aga
dokumendil pealkiri puudub ja viites seda lihtsalt kirjeldatakse, siis jutumérke ei kasutata.
Samuti on oluline meeles pidada, et arhiivi asukoht on viitamisel samuti oluline. Arhiivi
asukoht voib olla dra toodud viites (nagu eelnevates niidetes) vOi kasutatud allikate ja

kirjanduse loetelus.

Suulistele allikatele viidates tuuakse dra nimi, kellelt informatsioon périneb, ja kuupéev,

millal informatsioon saadi. Sama pdhimote kehtib ka kirjavahetuse puhul.

Maurus, Margus. Suuline informatsioon, 24. jaanuar 2004.
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Nigulas, M. Vastus infopéringule elektronposti teel, 02. juuli 2010.

Elektrooniliste dokumentide ja arvutivorgust saadud materjalide puhul tuuakse dra autori

nimi ja artikli pealkiri, 10ppu lisatakse elektrooniline aadress, materjali kasutamise kuupéev.

Sage, K., Ellis, A. ,,Assessment and Treatment of Graphemic Output Buffer
Difficulties”. Abstract.

[http://www.man.ac.uk/CHCD/sagetalk.htm], 05. november 2001.

Tagore, R. Inimese religioon.

[http://www.oesel.ee/~gennadi/tagore/maailm.html], 01. oktoober 2001.

Kui refereeritav voi tsiteeritav to6 ei ole kittesaadav, on lubatud refereerida/tsiteerida
kaudselt, st mérgitakse nii selle t66 andmed, mida soovitakse refereerida/tsiteerida, kui ka
selle t66 andmed, mille kaudu algallikat refereeritakse/tsiteeritakse. Mingil juhul ei voi viidata
otse toole, mida ei onnestunud kétte saada. Kasutatud kirjanduse loetellu voetakse t60, mille
kaudu teist t66d on viidatud. Naiteks kui Paul S. Fiddesi raamatus ,,Tracks and Traces” on
tsitaat Thomas Helwyse raamatust ,,The Mistery of Iniquity”, mida kirjaliku t66 autor kasutab,

kuid mis ei ole originaalis talle kéttesaadav, siis on korrektne viidata joonealuses viites nii:

Helwys, Thomas. A Short Declaration of the Mistery of Iniquity.
Amsterdam, 1612, 69. — Viidatud teose kaudu: Paul S. Fiddes, Tracks and
Traces. Carlisle: Paternoster, 2003, 231.

Sellisel juhul pannakse kasutatud kirjanduse loetellu ainult Fiddesi teos.

3.3.4. Voorkeelne kokkuvote

Voorkeelne kokkuvote on lithikokkuvdate toost, mis esitatakse vodrkeeles ja kannab vastavalt
nimetust Summary voi Zusammenfassung. Voorkeelne kokkuvote peab andma iildistatud,

kuid ammendava iilevaate to0st, nii et see oleks arusaadav lugejale ja seda saaks kasutada

referatiivajakirjades.

18



Voorkeelse kokkuvotte mahuks on 1-2 lehekiilge. Selles on éra toodud:

1. Pohiosa, mis kisitleb t66 eesmaérki, uurimisobjekti, kasutatud metoodikat;

2. Andmed t66 tulemuste ja nende uudsuse kohta;

3. Liihijiareldused tulemuste kohta;

4. Andmed to6 mahu, illustratsioonide arvu, iseloomustavad andmed kasutatud

kirjanduse ja allikate kohta;

5. Keel, milles t66 on kirjutatud.
Voorkeelne kokkuvdte algab pealkirjaga (t66 pealkirja tdlge), selle alla mérgitakse autori ees-
ja perekonnanimi ning seejdrel uuel real sona Kokkuvdte (vastavas vodrkeeles), edasi jargneb

voorkeelne tekst.
3.3.5. Tabelid, lisad, joonised ja loetelud

Tabelid voimaldavad arvandmeid esitada siistematiseeritult ja iilevaatlikult. Koik to0s
esinevad tabelid nummerdatakse araabia numbritega kas kogu t66 ulatuses (lihtnumeratsioon)
voi iiksikute peatiikkide ulatuses (liithumeratsioon). Néiteks Tabel 1 vai Tabel 3.4, kusjuures
viimane tdhendab kolmanda peatiiki neljandat tabelit. Sama moodust on soovitatav kasutada

ka jooniste tidhistamisel. Tabelite, jooniste, graafikute jms puhul v3ib kasutada ka sdna sele.

Tabeli number koos pealkirjaga paigutatakse tabeli kohale lehekiilje paremasse serva, néiteks:

Tabel 3. Pealkiri

Tabelites esitatud andmed tuleb siduda t66 tekstiga. Selleks kasutatakse:
1) otsest viitamist (Alljirgnev tabel 3 iseloomustab...),
2) kaudset viitamist. Viimasel juhul mérgitakse lause 16ppu sulgudesse tabeli number
(vt tabel 8).
Tabelis kasutatud andmete allikad mérgitakse tabeli alla jairgmiselt:

Allikas: Eesti Statistika Aastaraamat 1999, 20; autori arvutused.

Lisadesse tuleb paigutada need arvandmed ja muud materjalid, mis on vajalikud probleemi
lahendamiseks voi tervikliku iilevaate saamiseks, kuid mille esitamiseks tekstis pole otsest
vajadust. Lisad nummerdatakse ja pealkirjastatakse. Lisa number koos pealkirjaga
paigutatakse lehekiilje paremasse iilaserva, nditeks:

Lisa 7. Pealkiri
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Joonised (seled). Selle nimetuse alla kuuluvad koik t60s sisalduvad illustratsioonid, nt
diagrammid, graafikud, geograafilised kaardid, joonistused, skeemid voi fotod. Igal joonisel

peab olema nimetus, mis joonisel kujutatut lakooniliselt sOnastab.

Niide:

Joonis 2. Eesti rahvastiku usulise jaotuse diagramm

Loetelude koostamisel tuleb silmas pidada jérgmisi ndudeid. Kui loetelu koosneb {iiksikutest
sonadest voi lithikestest fraasidest, kirjutatakse loetelu punktid iiksteise jirele ja eraldatakse
komaga vOi semikooloniga. Kui kasvoi iiks loetelu punktidest sisaldab koma(sid), tuleb

eraldusmérgina kasutada semikoolonit.

Niited:
Loputdd peaks sisaldama jargmisi osi: 1) teooria ja metodoloogia, 2) empiiriline analiiiis, 3)
suntees.
Sissejuhatuses peaksid kisitlemist leidma jargmised probleemid:
1) teema valiku pdhjendamine,
2) iilevaade probleemi senisest uurimisest,
3) uurimismetoodika tutvustamine,

4) t00 eesmargi piistitamine.

Loetelus kasutatakse nummerdamist tavaliselt siis, kui on oluline nende jérjekord voi arv, kui
tekstis monele neist viidatakse voi kui loetelu punktid koosnevad mitmest lausest. Muudel
juhtudel voib jérjekorra tihistuse (numbrid voi tdhed) &ra jitta voi asendada mdottekriipsuga

vOi mOne muu tdhisega.

3.3.6. Liithendid

Enne mistahes lithendi kasutamist tuleb see defineerida tdieliku kirjapildi kaudu. Naiteks:
Korgem Usuteaduslik Seminar (KUS). Teine véimalus on esitada koondloend koos vastavate

madratlustega lisas. Sel juhul esitatakse lithendid tdhestikulises jirjekorras.

Uldtuntud lithendeid, mis on lahti seletatud digekeelsussdnaraamatus (soovitavalt OS 2013),
ei ole vaja lilhendite loetelus esitada. Liithendite loetelus tuleb aga esitada kdik vdhetuntud ja

enda poolt loodud lithendid. Seejuures peab jilgima, et iiht véljendit oleks t66s lithendatud
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ikka ainult tiht moodi. Kui on mitmelaadseid liihendeid (niditeks kohanimede liihendid ja

muud), voib neid rithmitada, kuid jéllegi ei ole hea, kui on liiga palju alajaotusi.

Iga lithend esitatakse omaette real. Liihendile jargneb mottekriips ja selle jérel lithendatud

sona voi véljend.

Naide:
EEKBLA — Eesti Evangeeliumi Kristlaste ja Baptistide Koguduste Liidu arhiiv

3.3.7. Piibliraamatute liithendid

Loputdodes tuleb kasutada Piibli raamatute lithendeid, mis leiduvad eestikeelse Piibli 1997.

aasta viljaandes.
Vana Testamendi raamatud: 1Ms, 2Ms, 3Ms, 4Ms, 5SMs, Jos, Km, Rt, 1Sm, 2Sm, 1Kn, 2Kn,
1Aj, 2Aj, Esr, Ne, Est, Ii, Ps, Op, Kg, Ul, Js, Jr, N1, Hs, Tn, Ho, JI, Am, Ob, Jn, Mi, Na, Ha,

Sf, Hg, Sk, ML.

Uue Testamendi raamatud: Mt, Mk, Lk, Jh, Ap, Rm, 1Kr, 2Kr, GI, Ef, FI, KI, 1Ts, 2Ts, 1Tm,
2Tm, Tt, Fm, Hb, Jk, 1Pt, 2Pt, 1Jh, 2Jh, 3Th, Jd, Tim.

Tegemist on pigem siimbolitega kui lithenditega ja nende jirele punkti ei panda.

3.3.8. Arvude esitamine tekstis

Uhekohalised arvud on soovitatav kirjutada sdnadega, v.a Piibli kirjakohad. Ulejisnud arvud
kirjutatakse numbritega. Kui aga iihekohalisele numbrile jirgneb mootiihik voi téhis, siis

kirjutatakse ta numbriga.

Niiteks: kolm punkti, seitse pdeva, 50 kogudust, 3 meetrit.
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Lisa 1. Essee kirjutamine

Essee Kkirjutamine
Mis on essee ?

Essee on isikupérane, arutlev kirjutis. Mdiste essee tihendab ,,proovile panema”. Tudengitel
tuleb esseid kirjutada, et ndidata, kui histi nad teatud teemast aru on saanud, kuidas nad
oskavad antud teemal arutleda ja kaasa mdelda ning mil mééral on nad voimelised Opitut edasi
andma. Essee kirjutamisel tuleb arvestada erinevate vaatepunktidega ja jouda ise pohjendatud

jareldusteni. Esseede kirjutamine on Opitav ja harjutatav oskus.

Soovituslikud etapid essee kirjutamisel:
1) uurige essee pealkirja ja joonige alla votmesonad;
2) tehke ajuriinnak ideede osas;
3) koguge materjali ja tehke mérkmeid;
4) wvalige vélja kasutatavad pohipunktid;
5) koostage essee kava;
6) poorduge uuesti pealkirja juurde ja kontrollige essee vastavust sellega;
7) kirjutage arvutis esimene mustand;
8) kontrollige teksti digekirja, lausestust ja stiili;

9) valmistage essee puhtandvariant.

Tutvuge pealkirjaga
Alustuseks lugege pealkiri hoolikalt 14bi, et oleksite kindel, mis teil teha palutakse. Millised
on pealkirja vdi etteantud teema votmesdnad? Juhendavad votmesonad ditlevad teile, mida

teha. Sisulised vOtmesonad iitlevad teile, millest essee koneleb.

Niiteks: Visandage iilevaade, milliseid voimalusi pakub meie linn noortele

Juhendav sona: visandage
Sisukohased sonad: meie linn, noored
Baasstruktuurid

Ajuriinnak ideedele: millest te kirjutate? Ajuriinnak on hea viis sobivate ideede leidmiseks.

Lihtsalt kirjutage iiles koik, mis teil selle teemaga seoses meelde tuleb. See aitab teil vastava
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teema suhtes meeled vabastada ja kirjutamisega algust teha. Tihti annab liks mote tduke

jargmise tekkeks.

Niiteks: Koolipdlv: mu elu dnnelikumad pievad.

Head kiiljed

sobrad, voimalused, kodust pddsemine, kunst, kirjutamine, head dpetajad, véljasdidud

Halvad kiiljed
kiusamine, matemaatika, reaalained, reeglid, vistrikud, karistused, l1dunasoogid, julmad

Opetajad, eksamid, 1dbikukkumine, pinge

Informatsiooni kogumine
Kust vaite leida essee tarvis ideid, materjali ja fakte? Osaliselt sdltub see valitud teemast, kuid
ka jargnev voib abiks olla: tundide arutlused ja mérkmed, teid huvitava valdkonnaga

tegelevad organisatsioonid, internet, raamatud, artiklid, bukletid, ajalehed, ajakirjad.

Tehke markmeid koikidest kasutatavatest allikatest ja koostage algmaterjalist nimekiri, mille
hiljem essee 10ppu kasutatud kirjandusena mérgite. Isegi kui kirjanduse loetelu koostamist
otseselt ei nduta, on seda soovitav teha. Teie lugejat voib huvitada, kust te sellekohast

informatsiooni saite ja vOib-olla tahate hiljem kirjutades ise nendele uuesti viidata.

Milline peab essee olema?

Teema: “Autod tuleb linnatdnavatel dra keelata.”

Sissejuhatus: midagi tuleb ette votta

autode keelustamine on pisut darmuslik

Esiteks vaadelge argumente keelustamise poolt ja seejérel vastu.

Keelustamise poolt:

Laik 1: heitgaasid ja saastatus
Loik 2: suurenevad liiklusummikud
Loik 3: liigne kiituse kasutamine
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Keelustamise vastu:

Loik 4: keelustamine eiraks isikuvabadust

Loik 5: ebaaus vanurite ja puuetega inimeste suhtes

Jareldused: keelustamine oleks ebademokraatlik, kuid midagi tuleb liikluskorralduse suhtes
kiiresti ette votta, nditeks propageerida jalgrattasoitu, piirata autode litkumist kesklinnas,

minna iile elektrimootoriga autode kasutamisele.

Essee sissejuhatus peab
1) niitama, et te moistate kiisimuses ja pealkirjas peituvat kirjutamisiilesannet;
2) olema essee ,,teeviidaks” ja teavitama lugejat millises ,,votmes” te teemat kisitlete;
3) avama probleemid;

4) é&ratama lugejas huvi.

Hea kokkuvote
1) titleb lugejale, et te olete ,,10ppu joudnud”;
2) {iihendab erinevad punktid;
3) tOmbab arutluse mone iildise viite abil kokku;

4) 10peb tugeva ja muljetavaldava 1opulausega, 1diguga voi Ioppmérkusega.
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Lisa 2. Referaadi kirjutamine

Referaadi kirjutamine

Referaat on teos(t)e sisu lithiesitus. T66 aluseks antakse dppejou poolt kirjanduse nimekiri.
Sobivad raamatud (vOi raamatu) voib valida ka koos Oppegrupiga voi individuaalse

konsultatsiooni kdigus. Seejérel on hea kdigepealt tutvuda kirjanduse sisulise struktuuriga.

See tdhendab:
1. Lugeda tdhelepanelikult 1dbi raamatu(te) sissejuhatus ja mérkida vélja seal esitatud
soovitused ja probleemid.
2. Seejdrel mottega jalgida sisukorda, sest sealt on néha raamatu tilesehitus.
3. Kirjutada vilja need teemad ja alateemad, mis tunduvad antud raamatu(te) puhul
koige tdhtsamad. Kohe algul on kasulik endale teadvustada, et refereerimine ei
tadhenda ainult lugemist ja juhuslike 1dikude iileskirjutamist, vaid vordlemist,

olulise véljatoomist ja oma seisukohtadeni joudmist.

Sissejuhatava tutvumise jéarel lugege raamat(ud) ldbi, samaaegselt dra markides teemaga
seonduvaid, olulistena tunduvaid kohti, uudseid formuleeringuid, tabavaid niiteid ja muud
kasulikku, aga samuti neid osi, millest on raske aru saada. Nii keelelt kui sisult ebaselgete
osade kohta kiisige ndu juhendajalt. Jooksvalt sisestage materjali arvutisse, siis on seda lihtne

toodelda t66 10plikuks vormistamiseks.

Refereering on raamatu peasisu esitus oma sonastuses. Referaadi iilesehitus ei pea tépselt
jargima selle aluseks oleva raamatu struktuuri. Siiski on parem, kui tekst on liigendatud

vastavalt sisule kaheks-kolmeks peatiikiks voi alajaotuseks ja vajaduse korral ka alaldikudeks.

Kui pdhiosa on kirjutatud, kirjutage sissejuhatus, mis selgitab raamatu(te) valikut ja referaadi
lahtekohti ning seejdrel tehke kokkuvdte, esitades seal lithidalt omapoolseid jéreldusi ja
iildistusi. Valminud tervikmustandit on kasulik néidata juhendajale. T66 vormistamisel tuleb

kinni pidada iilesehitus- ja vormistusnouetest, mis on esitatud kdesolevas juhendis.
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Lisa 4. Loputdo tiitellehe poorde naidis

Olen koigile 10putdds kasutatud teiste autorite toddele, pohimottelistele seisukohtadele ja

muudest allikatest parinevatele andmetele viidanud.

AULOT: ettt e e e et e e e aeaees

(kuupdev)
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